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Rima Fuji Astuti. 8105164218. S1 Pendidikan Ekonomi. Laporan Praktik kerja 
lapangan pada Badan Perencanaan Pembangunan Nasional/Bappenas, Unit 
Usaha Otonom Penyelenggara Tes Koperasi Pegawai. Program Studi S1 
Pedidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2019. Laporan 
Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan yang telah 
dilakukan selama PKL dengan tujuan memenuhi salah satu persyaratan akademik 
dalam menyelesaikan studi pada Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes 
Koperasi Pegawai/Bappenas beralamat di Jalan Suropati No.2 Menteng, Jakarta 
Pusat dan Ruko Menteng Square Tower B Blok BR 03 Jalan Matraman No. 3e 
Jakarta Pusat. Unit Usaha Otonom ini merupakan unit usaha dibawah Koperasi 
Pegawai Bappenas yang memiliki kekuasaan otonom untuk melakukan kegiatan 
usahanya. Tujuan dilaksanakan PKL adalah untuk meningkatkan pengetahuan, 
pengalaman, kemampuan dan keterampilan mahasiswa. Selama melaksanakan 
PKL, praktikan mengalami kendala dari diri sendiri dan koperasi, namun kendala 
tersebut dapat diatasi dengan membangun komunikasi yang baik dengan pegawai 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Di era globalisasi yang memungkinkan terjadinya kegiatan pasar bebas 
seperti saat ini, sehingga memungkinkan terjadinya perkembangan pesat dalam 
bidang ilmu pengetahuan dan teknologi yang mana banyak hal yang dapat 
dilakukan dengan bantuan teknologi yang semakin canggih. Masyarakat dituntut 
untuk lebih meningkatkan kualitas serta kemampuannya, agar tidak kalah 
dengan bangsa lain yang semakin maju meningkatkan kegiatan usahanya di 
pangsa pasar Indonesia.  
Koperasi merupakan soko guru bagi perekonomian Indonesia. Badan 
usaha yang berasaskan kekeluargaan ini dirasa sangat sesuai dengan sistem 
perekonomian yang dianut bangsa Indonesia, yaitu ekonomi Pancasila. Koperasi 
yang pada kegiatan usahanya mengutamakan kesejahteraan anggotanya 
diharapkan mampu terus memperbaiki roda perekonomian Indonesia. Selain itu, 
koperasi mempunyai kemampuan untuk mewujudkan pelayanan usaha yang 
dapat meningkatkan nilai dan manfaat sebesar-besarnya. Maka dari itu, 
pengelolaan usaha koperasi harus dilakukan secara professional, produktif, dan 
efisien. 
Mahasiswa diharapkan dapat menjadi generasi yang dapat meningkatkan 
kemajuan perekonomian Indonesia yang dapat bermanfaat bagi masyarakat 





koperasi. Oleh karena itu, Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas 
Ekonomi mewajibkan mahasiswa melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
agar mahasiswa mendapatkan pengalaman spesifik di industri, dunia kerja, dan 
masyarakat dalam rangka meningkatkan wawasan, pengetahuan, dan 
keterampilan mahasiswa. PKL merupakan kegiatan akademik yang berorientasi 
pada bentuk pembelajaran mahasiswa untuk mengembangkan dan 
meningkatkan tenaga kerja yang berkualitas. PKL juga merupakan wujud 
aplikasi antara sikap, kemampuan, dan keterampilan yang diperoleh mahasiswa 
di bangku kuliah. Mahasiswa dituntut untuk bisa mengimplementasikan teori 
yang sudah dipelajari di perkuliahan ke dalam dunia pekerjaan, lalu menerima 
ilmu yang ada di perusahaan atau tempat yang menjadi praktiknya. 
PKL ini dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan program studi dari setiap 
masing-masing mahasiswa. Program PKL ini memberikan kompetensi pada 
mahasiswa untuk dapat lebih mengenal, mengatahui, dan berlatih beradaptasi 
serta menganalisa kondisi lingkungan dunia kerja dalam suatu perusahaan atau 
instansi yang bertujuan untuk mempersiapkan diri dalam memasuki dunia kerja 
yang sebenarnya. Praktikan melakukan kegiatan PKL di Koperasi Pegawai 
Badan Perencanaan Pembangunan Nasional/ Bappenas dan di tempatkan di 
bagian Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes (UUO-PT), dan dari kegiatan 
praktik ini diharapkan mampu mengembangkan kemampuan, pengetahuan, dan 
pengalaman untuk praktikan. Selain itu, kegiatan PKL juga diharapkan mampu 
menghasilkan kerjasama antara Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dengan 





Dalam pelaksanaannya, tidak semua kenyataan tentang PKL ini sesuai 
dengan harapan. Praktikan menemukan banyak pengalaman baru dimana 
awalnya masih terkendala oleh pemahaman tentang tugas yang diberikan, salah 
satunya mengenai pembagian jumlah peserta berdasarkan persentase karena 
tugas seperti ini tidak didapatkan selama perkuliahan, sedangkan tugas ini harus 
dilakukan selama PKL di UUO-PT Koperasi Pegawai Bappenas. Walaupun 
praktikan mengalami kendala, praktikan bisa beradaptasi dan mengatasi hal 
tersebut hingga selesainya PKL. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan: 
a. Melakukan praktik kerja yang sesuai dengan bidangnya. 
b. Mempelajari penerapan bidang ekonomi koperasi dalam dunia kerja 
yang sebenarnya. 
c. Membandingkan dan mengaplikasikan ilmu yang telah didapatkan di 
bangku kuliah dengan dunia kerja. 
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan: 
a. Memperoleh pengalaman mengenai suatu bidang pekerjaan secara 
langsung pada kondisi nyata dalam sebuah perusahaan. 
b. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang 
berkaitan dengan teori yang telah dipelajari diperkuliahan. 
c. Meningkatkan wawasan serta memantapkan keterampilan bekerja 





d. Menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia berkualitas yang 
memiliki pengetahuan, keterampilan, serta keahlian yang sesuai dengan 
perkembangan zaman. 
e. Membiasakan mahasiswa terhadap budaya dunia kerja yang berbeda 
dengan budaya pembelajaran di kelas, dari segi manajemen waktu, 
kemampuan komunikasi, kerjasama tim, dan tekanan yang lebih tinggi 
untuk menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan mahasiswa diharapkan 
memberikan hasil yang positif bagi instansi atau perusahaan tempat praktik, bagi 
Fakultas Ekonomi UNJ, serta bagi praktikan antara lain sebagai berikut: 
1. Bagi Praktikan 
a. Melatih keterampilan praktikan sesuai dengan pengetahuan yang 
diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi UNJ. 
b. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada unit-unit 
kerja, baik dalam lingkungan pemerintahan maupun perusahaan. 
c. Mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah dan mencoba 
menemukan sesuatu yang baru yang belum diperoleh dari pendidikan 
formal. 
d. Mendapatkan keterampilan, pengetahuan, dan pengalaman yang 






2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
a. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk 
menyempurnakan kurikulum agar sesuai dengan kebutuhan di 
lingkungan instansi/perusahaan dan tuntutan pembangunan pada 
umumnya, sehingga FE UNJ dapat mencetak lulusan yang kompeten 
dalam dunia kerja. 
b. Mengetahui atau menilai kemampuan mahasiswa dalam menyerap dan 
mengaplikasikan ilmu yang diperoleh di masa kuliah. 
c. Mengetahui seberapa besar peranan tenaga pengajar dalam 
memberikan materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan 
perkembangan yang terjadi di dunia kerja. 
d. Memperkenalkan Program Studi Pendidikan Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta kepada masyarakat dan menunjukkan kualitas 
mahasiswa UNJ. 
3. Bagi Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes Koperasi Pegawai Bappenas 
a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial 
kelembagaan. 
b. Kemungkinan menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis 
antara Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes Koperasi Pegawai 
Bappenas dengan Lembaga Perguruan Tinggi. 
c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat 





d. Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan tenaga 
kerja, karena instansi telah melihat kinerja mahasiswa selama praktek 
kerja lapangan tersebut. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melakukan PKL pada Koperasi Pegawai Badan Perencanaan 
Pembangunan Nasional/Bappenas dibidang, Unit Usaha Otonom yaitu: 
Tempat : Koperasi Pegawai Badan Perencanaan Pembangunan 
Nasional (Bappenas) 
Alamat   : Jl. Taman Suropati No 2 Menteng, Jakarta Pusat 10310 
Telp. /Fax.  : (021) 31934511. Ext. 3544 
Bagian  : Sub unit Pelaksanaan Tes, Unit Usaha Otonom 
Penyelenggara Tes 
Koperasi Pegawai Badan Perencanaan Pembangunan Nasional/Bappenas 
dipilih sebagai tempat pelaksanaan PKL, karena Koperasi Pegawai Bappenas 
terdapat Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes yaitu, bergerak dibidang Tes 
Potensi Akademik (TPA), TOEFL, Tes Potensi Intelektual Umum (TPIU), Tes 
Kompetensi Dasar Akademik (TKDA). 
Lokasi yang berdekatan dengan Universitas Negeri Jakarta sebagai salah 
satu acuan praktikan untuk melakukan PKL pada tempat tersebut. Adapun 
praktikan ditempatakan pada staff sub unit pelaksanaan tes. Pada posisi tersebut 





ruang lingkup UKM dan kewirausahaan lebih mendalam dan meng-
implementasikan teori-teori kedalam pelaksanaan PKL. 
Praktikan memilih melakukan PKL di Unit Usaha Otonom Penyelenggara 
Tes (UUO-PT) Koperasi Pegawai Bappenas karena instansi tersebut memiliki 
jarak yang cukup dekat dengan Universitas Negeri Jakarta yang dapat 
memudahkan praktikan dalam mengakses tempat tersebut di setiap harinya.  
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Waktu praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan. 
Terhitung dari tanggal 21 Januari 2019 s.d. 22 Februari 2019. Dalam 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, waktu kerja yang ditentukan oleh UUO-
PT yaitu dari hari Senin s.d Jumat pukul 08.00 s.d 16.00 WIB. Jadwal 
pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa rangkaian tahapan yaitu, tahap 
persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain: 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini praktikan mencari informasi ke beberapa Kementerian, 
Departemen, dan Instansi yang sesuai untuk PKL selama bulan September 
hingga Oktober. Setelah menemukan Instansi yang sesuai praktikan meminta 
surat pengantar dari bagian akademik Fakultas Ekonomi untuk diberikan pada 
pihak BAAK UNJ. Setelah mendapatkan persetujuan dari bagian akademik 
Fakultas Ekonomi dan BAAK UNJ, praktikan mendapatkan surat pengantar 





Pengajuan tersebut dilakukan pada tanggal 10 Oktober 2018, surat 
pengantar tersebut diberikan pada Corporate Secretary, Badan Perencanaan 
Pembangunan Nasional/Bappenas memberitahukan bahwa praktikan diterima 
untuk melakukan kegiatan PKL dengan menghubungi praktikan via chat 
WhatsApp disertai foto surat Persetujuan PKL. 
2. Tahapan Pelaksanaan 
Dalam pelaksanaan PKL di Koperasi Pegawai Bappenas, praktikan 
ditempatkan sebagai Pengelolaan Pengawas UUO-PT. Praktikan 
melaksanakan PKL selama kurang lebih 1 (satu) bulan, terhitung dari tanggal 
21 Januari 2019 sampai dengan tanggal 22 Februari 2019. 
Praktikan melakukan kegiatan PKL dari: 
Hari Kerja   : Senin-Jum’at 
Jam Masuk   : 08.00-16.00 WIB 
Waktu Istirahat  : 12.00-13.00 WIB 
 
3. Tahapan Pelaporan 
Tahapan penulisan laporan dilaksanakan pasca PKL. Pembuatan laporan 
ini merupakan salah satu syarat kelulusan dalam mata kuliah PKL yang 
menjadi syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar Sarjana S1 Pendidikan 
pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini berisi hasil 
pengamatan dan pengalaman praktikan selama masa PKL di Koperasi 
Pegawai Badan Perencanaan Pembangunan Nasional/Bappenas dibagian Unit 






TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Koperasi Pegawai Bappenas 
Koperasi Pegawai Badan Perencanaan Pembangunan Nasional atau yang 
dikenal dengan nama singkat Koperasi Pegawai Bappenas berdiri pada Mei 1967 
adalah Badan Hukum Koperasi Nomor 533/B.H/I/12-67 yang berazaskan 
Pancasila dan berpedoman pada Undang-undang Dasar 1945 dalam menjalankan 
kegiatan usahanya guna menciptakan keadilan sosial bagi anggota dan mitra 
usaha yang diwadahinya. 
B. Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes (UUO-PT) 
Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes (UUO PT) adalah unit organisasi 
khusus di dalam Koperasi Perencanaan/Koperasi Pegawai Bappenas, yang 
didirikan khusus untuk mengganti peran Unit Usaha Pelayanan Penyelenggaraan 
Tes Potensi Akademik (UPP TPA) Pusat Pembinaaan Pendidikan dan Pelatihan 
Perencanaan (Pusbindiklatren) Bappenas (Badan Perencanaan Pembangunan 
Nasional), sejak ditutupnya UPP TPA di Bappenas. Dalam pelaksanaannya, 
UUO PT didukung oleh tenaga ahli pengembang tes (test developers) Tes 
Potensi Akademik, yang bergabung di PT Bina Cipta Seleksindo (BCS). BCS 
adalah lembaga pemegang hak lisensi penggunaan nama Tes Potensi Akademik 






C. Sejarah UUO-PT 
Organisasi penyedia layanan Tes Potensi Akademik (TPA), berkembang 
dari waktu ke waktu, sejalan dengan perkembangan penggunaan dan pengguna 
alat tes itu sendiri. Sebagai alat tes, TPA pertama kali dikembangkan bersamaan 
dengan berdirinya Overseas Training Office (OTO) di Bappenas pada tahun 
1984. Tugas OTO Bappenas pada waktu itu adalah mengelola dan 
mengkoordinasikan dana hibah luar negeri untuk peningkatan SDM khususnya 
PNS melalui program beasiswa S2 dan S3 luar negeri. Mengingat besarnya calon 
peserta dan tuntutan akan adanya kredibilitas untuk memilih calon peserta serta 
untuk menjamin keberhasilan penyelesaian studi peserta program yang 
diselenggarakan Bappenas, dikembangkan suatu alat seleksi sejenis advanced 
level scholastic aptitude test (SAT) yang telah diterapkan secara luas di Amerika 
Serikat, dalam bahasa Indonesia. 
Konsep TPA dirancang mengikuti model Graduate Record Examination 
Aptitude Test (GRE) yang telah diterapkan secara luas di Amerika Serikat. 
Keputusan ini diambil karena sebagian besar calon mahasiswa dikirm ke 
universitas di Amerika Serikat yang menuntut calon lolos saringan GRE. 
Disamping itu, penelitian di Amerika Serikat menunjukan angka total GRE lebih 
valid dibanding indeks prestasi undergraduate sebagai alat prediksi keberhasilan 
dalam pendidikan pascasarjana. Dari pelaksanaan tes pertama tersebut ternyata 
mendapat sambutan positif dari departemen dan lembaga non departemen yang 
menyatakan bahwa TPA sangat sesuai digunakan sebagai salah satu alat seleksi 





TPA menunjukan bahwa validitas dan reliabilitas TPA cukup tinggi. Untuk 
menjaga kualitas dan kredibilitas TPA, Koperasi Bappenas secara periodik 
bekerjasama dengan konsultan dan lembaga, baik dari dalam maupun luar 
negeri, dalam pengembangan TPA. Selain itu, OTO Bappenas juga terus 
memperbaiki sistem pendaftaran, pengadaan bahan, pelaksanaan tes, penilaian 
(skoring), dan penyampaian hasil kepada peserta. Pada perkembangan 
selanjutnya, TPA tidak hanya digunakan sebagai alat seleksi untuk program 
beasiswa S2 dan S3 luar negeri saja, namun juga digunakan sebagai alat seleksi 
penerimaan mahasiswa program S2 dan S3 oleh sebagian besar perguruan tinggi 
negeri dan swasta. Selain itu TPA juga kemudian dipergunakan sebagai alat 
seleksi penerimaan pegawai baru dan mutasi/promosi jabatan oleh 
departemen/lembaga non departemen di pusat dan daerah, BUMN/BUMD dan 
perusahaan swasta.  
Sebagai organisasi penyedia layanan, OTO Bappenas sebagai penyedia 
layanan di bawah lembaga pemerintah, sekarang telah diganti oleh lembaga 
berbadan hukum independen: Koperasi Pegawai Bappenas atau disebut juga 
dengan nama Koperasi Perencanaan. Koperasi Perencanaan memiliki unit 
khusus yang melayani permintaan penyelenggaraan TPA dan tes lain-lainya, 
yakni: Unit Usaha Otonom Penyelenggaraan Tes (UUO PT). 
Visi dan Misi UUO PT 
Visi : Menjadi Organisasi Penyelenggara Tes yang terpercaya 





- Menjalankan kerjasama penyelenggaraan tes bagi (calon) 
mahasiswa dan pegawai secara profesional 
- Memberi manfaat finansial kepada anggota secara akuntabel 
D. Struktur Organisasi 
Struktur organisasi adalah salah satu sarana yang digunakan manajemen 
untuk mencapai sasarannya. Struktur organisasi adalah bagaimana pekerjaan 
dibagi, dikelompokkan, dan dikoordinasikan secara formal. Berikut ini adalah 
struktur organisasi di dalam Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes 
GAMBAR II.1 
Bagan Struktur Organisasi UUO PT Koperasi Pegawai Bappenas 
 
Sumber: Standar Operasional Prosedur UUO PT 
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E. Kegiatan Umum 
Di dalam Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes, ada beberapa jenis 
penyelenggaraan tes, yaitu Tes Potensi Akademik (TPA), TOEFL, Tes Potensi 
Intelektual Umum (TPIU), Tes Kemampuan Dasar Akademik (TKDA). 
1. Tes Potensi Akademik (TPA) 
Bappenas melalui Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes (UUO PT) 
telah mengembangkan alat seleksi yang dinamakan Tes Potensi Akademik 
(TPA). TPA dirancang untuk mengungkap potensi intelektual, yang 
dianggap mendasari kemungkinan keberhasilan seseorang jika yang 
bersangkutan mengikuti jenjang pendidikan S2 atau S3. UPP-TPA dapat 
memberikan pelayanan penyelenggaraan TPA melalui kerjasama dengan 
lembaga pengguna tes yang bermaksud mengadakan seleksi penerimaan 
pegawai, mutasi dan promosi jabatan, atau penerimaan mahasiswa baru 
jenjang pendidikan S2 dan S3.  
Ruang lingkup kegiatan pelayanan di atas meliputi penyediaan buku 
soal, lembar jawaban, tenaga pengawas (pengawas utama dan pengawas 
pendamping), dan penilaian skor serta pengiriman nilai. Sedangkan kriteria 
dan persyaratan peserta lainnya serta batas kelulusan ditentukan oleh 
lembaga pengguna tes yang bersangkutan. Disamping penyelenggaraan 
melalui kerjasama kelembagaan tersebut di atas, UPP-TPA dapat juga 
memberikan pelayanan individual sesuai dengan mekanisme 





2. Tes Potensi Intelektual Umum (TPIU) 
TPIU merupakan Tes Potensi Intelektual Umum. TPIU dirancang untuk 
mengungkap potensi intelektual yang mendasari kemungkinan keberhasilan 
seseorang untuk mengikuti jenjang pendidikan S1. Peserta TPIU memiliki 
jenjang pendidikan serendah-rendahnya SLTA. Pelayanan penyelenggaraan 
TPIU diberikan oleh UPP-TPA melalui kerjasama dengan lembaga 
pengguna tes yang memiliki tujuan mengukur kemampuan seseorang dalam 
rangka penerimaan mahasiswa baru jenjang pendidikan S1, seleksi 
penerimaan pegawai atau promosi/mutasi jabatan. Sebagaimana TPA, ruang 
lingkup pelayanan penyelenggaraan TPIU meliputi penyediaan buku soal, 
lembar jawaban, tenaga pengawas, dan penilaian skor serta pengiriman 
nilai. Sedangkan kriteria dan persyaratan peserta lainnya serta batas 
kelulusan ditentukan oleh lembaga pengguna tes yang bersangkutan. 
Sebagaimana TPA, pelayanan penyelenggaraan TPIU juga dapat diberikan 
secara individual. 
3. TOEFL 
Pelayanan penyelenggaraan tes institutional TOEFL dilakukan oleh 
Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes (UUO PT) bekerjasama dengan The 
Indonesian International Education Foundation (IIEF) Jakarta, sebagai 







4. Tes Kompetensi Dasar Akademik (TKDA) 
TKDA merupakan Tes Kompetensi Dasar Akademik untuk keperluan 
sertifikasi dosen. UUO PT Koperasi Bappenas adalah penyelenggara Tes 
Kompetensi Dasar Akademik (TKDA) resmi yang ditunjuk Direktorat 







PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
Laporan Praktik Kerja Lapangan pada BAB III ini berisi tentang pelaksanaan 
PKL yang dikerjakan praktikan selama pelaksanaan PKL. Laporan bagian ini berisi 
tentang bidang kerja yang praktikan tempati, pelaksanaan PKL yang telah 
dilakukan, kendala yang dihadapi praktikan selama melaksanakan PKL, serta cara 
mengatasi kendala tersebut.  
Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Unit Usaha Otonom 
Penyelenggara Tes (UUO PT) Koperasi Pegawai Bappenas, praktikan ditempatkan 
pada bidang kerja sub unit Pelaksanaan Tes. UUO PT terletak di Bappenas 
Republik Indonesia dan Menteng Square. Walaupun praktikan ditempatkan di 
bidang Pelaksanaan Tes, tetapi praktikan juga melakukan tugas-tugas yang diminta 
oleh para karyawan di Koperasi Pegawai Bappenas seperti tugas di bidang Travel, 
namun sisanya praktikan lebih difokuskan pada Sub unit Pelaksanaan Tes yang 
mempunyai tugas dalam melaksanakan pendataan umum, perumusan bahan dan 
pelaksanaan kebijakan, serta pemantauan. 
A. Bidang Kerja 
Semua pegawai koperasi diawasi langsung oleh Manajer UUO PT. Praktikan 
juga langsung diawasi oleh Manajer UUO PT yang bernama ibu Ratu Dela Yulia 
Sari, SE. Selain itu, praktikan juga dibimbing oleh salah satu pegawai UUO PT 





Praktikan diawasi dan dinilai pekerjaan yang dilakukan selama PKL oleh Ibu 
Dela. Praktikan selama PKL diberikan tugas utama untuk membantu merekap data 
kegiatan koperasi. 
B. Pelaksanaan Pekerjaan 
Tugas praktikan di Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes, Koperasi 
Pegawai Bappenas adalah sebagai berikut: 
1. Membuat Database Memo Pelaksanaan TPA/TPIU/TOEFL 
Praktikan ditugaskan merekap Memo Pelaksanaan TPA yang diterima 
dari pembimbing praktikan, yaitu Ibu Dilma. Memo merupakan surat yang 
dibuat khusus untuk keperluan dalam kantor atau organisasi. Memo dapat 
disampaikan secara horizontal ataupun secara vertikal. Penyampaian secara 
horizotal adalah penyampaian memo pada pihak yang memiliki jabatan 
setara, sedangkan penyampaian secara vertikal adalah penyampaian memo 
dari atasan kepada bawahan atau sebaliknya untuk mengingatkan atau 
memerintahkan sesuatu (Pelajaran.id).  
Memo pelaksanaan TPA/TPIU/TOEFL sendiri berisikan kegiatan 
penyelenggaraan tes yang dilakukan oleh UUO PT, didalamnya terdapat 
keterangan Nomor MPT yang merupakan urutan kegiatan yang 
diselenggarakan secara berurut sesuai tanggal pelaksanaan, kemudian 
terdapat pula tanggal pelaksanaan tes, jenis tes yang diselenggarakan, tempat 
dan alamat, serta jumlah peserta dan nama pengawas yang disertai keterangan 
status pengawas tersebut, yaitu pengawas utama, pengawas pendamping, dan 





Pengawas utama memiliki peran yang paling penting pada saat 
berlangsungnya tes, dia yang berperan untuk membawa soal, membagikan 
soal, dan membacakan peraturan, serta bertanggungjawab terhadap buku tes. 
Pengawas pendamping adalah pengawas yang mendampingi pengawas utama 
jika jumlah peserta sudah melebihi 80 orang, pengawas pendamping akan 
bertambah lagi dengan perbandingan 1:80, artinya setiap 80 peserta akan ada 
1 orang pengawas pendamping, dan jika jumlah peserta kurang dari 80 orang, 
maka pengawas utama tidak memerlukan pengawas pendamping. Pengawas 
lokal adalah pengawas yang disediakan dari pihak instansi yang ingin 
melakukan kegiatan tes dengan perbandingan 1:20, artinya setiap 20 peserta 
maka akan ada 1 pengawas lokal.  Database dari memo tersebut akan menjadi 
laporan tahunan kegiatan UUO PT dari bulan Februari 2018 hingga Februari 
2019. 
Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan ketika mengerjakan 
tugas untuk membuat memo pelaksanaan tersebut adalah sebagai berikut: 
1) Praktikan membuka software pengolah data, yaitu Microsoft Excel 
2) Praktikan menerima lembaran kertas berisikan berkas memo 
pelaksanaan tertulis dan flashdisk milik UUO PT dari pembimbing 
praktikan 
3) Setelah itu data dipindahkan ke dalam Microsoft Excel dan dirapihkan 
4) Setelah selesai, data disimpan dan dipindahkan ke flashdisk 







Memo Pelaksanaan TPA/TPIU/TOEFL Bulan Februari 2018 
 
Sumber: Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes 
2. Mengisi Kuisioner Pengawas 
Praktikan ditugaskan menginput data dari hasil penilaian instansi 
penyelenggara tes terhadap pengawas yang disediakan dari Koperasi Pegawai 
Bappenas dalam bentuk kuesioner yang bertujuan menilai kinerja pengawas 
utama dan menjadi bahan evaluasi untuk kedepannya. Data kuisioner itu 
didapat dalam sebuah amplop dari instansi penyelenggara tes, lalu diserahkan 
kepada praktikan untuk diinput. Isi dari kuisioner itu kita dapat melihat 
keterangan berupa tanggal, bulan, dan tempat tes, nama pengawas, nomor 
surat tugas, dan jumlah peserta. Dan aspek penilaiannya yaitu tingkat 
komunikasi dengan panitia pelaksana, ketepatan waktu datang ke tempat tes, 
pengarahan kepada peserta, pengelolaan tim saat distribusi, serta sikap dan 





Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan ketika mengerjakan 
tugas untuk mengisi kuisioner pengawas tersebut adalah sebagai berikut: 
1) Praktikan menerima beberapa amplop hasil kuesioner instansi 
penyelenggara tes dari pembimbing praktikan 
2) Praktikan membuka software Microsoft Excel 
3) Setelah itu data di input ke dalam Microsoft Excel dan dirapihkan 
4) Setelah selesai, data disimpan dan dipindahkan ke flashdisk 
5) Kemudian flashdisk tersebut diberikan kepada pembimbing praktikan 
GAMBAR III.2 
Kuesioner Penilaian Pengawas oleh Instansi 
 
Sumber: Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes 
3. Membantu Accounting di Koperasi Pegawai Bappenas bidang Travel 
Selain ditugaskan di bidang utama dari UUO PT, praktikan juga diberi 





Praktikan diberi tugas ini karena di bidang Travel sedang kekurangan karyawan, 
beberapa karyawan sedang tidak sehat dan mendapatkan perawatan di rumah 
sakit. Praktikan diberi tugas untuk mengecek selisih harga jual antara bagian 
Keuangan dengan bagian Accounting pada bulan Juli hingga Desember 2018. 
Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan ketika mengerjakan 
tugas untuk mengecek selisih tersebut adalah sebagai berikut: 
1) Praktikan menerima data bagian Keuangan milik ibu Galuh dan data bagian 
Accounting milik ibu Vina dalam satu flashdisk 
2) Praktikan membuka kedua file tersebut di Microsoft Excel, lalu menganalisa 
perhitungan harga jual tiket di data ibu Galuh dan ibu Vina berdasarkan 
Voucher Number/ No. TRV 
GAMBAR III.3 
Rekapitulasi Data Tiket Travel Bulan Oktober 2018 Milik Ibu Vina 
 







Rekapitulasi Data Tiket Travel Bulan Oktober 2018 Milik Ibu Galuh 
 
Sumber: Koperasi Pegawai Bappenas 
3) Praktikan membuat data analisis dan mencari selisihnya, lalu disimpan ke 
dalam flashdisk 
GAMBAR III.5 
Analisis Data Piutang Tiket Travel 
 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 





C. Kendala yang Dihadapi 
Praktikan memiliki beberapa kendala yang dihadapi ketika menyelesaikan 
tugas Praktik Kerja Lapangan di Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes. Praktikan 
tetap berusaha untuk menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan dengan baik. 
Kendala yang dihadapi oleh praktikan yaitu kurang mengertinya tentang tugas yang 
diberikan.  Praktikan diberikan tugas namun tugas yang diberikan merupakan tugas 
yang baru pertama kalinya praktikan melakukannya sehingga praktikan belum 
begitu menguasai dengan tugas yang baru dilakukan oleh praktikan. 
Dalam menginput memo pelaksanaan TPA/TPIU/TOEFL, praktikan masih 
kesulitan dalam mengurutkan Nomor MPT, karena berkas yang diserahkan ke 
praktikan nomor MPT nya tidak berurutan dan tanggalnya menjadi acak, sehingga 
harus berulang kali bertanya untuk memastikan yang benarnya. Selain itu, 
terkendala juga mengenai perhitungan jumlah peserta berdasarkan persentase, 
dimana ada perhitungan tersendiri di setiap jumlah pesertanya, misalnya untuk 1-
10 peserta akan dikalikan dengan 100%, 11-20 peserta akan dikalikan dengan 50%, 
21-40 peserta akan dikalikan dengan 20%, dan 41 peserta keatas akan dikalikan 
dengan 10%, lalu untuk menghitung keseluruhan, jumlah peserta ditambah dengan 
hasil perkalian dari persentasi tersebut. 
Kendala lain dalam tugas mengisi kuesioner adalah sulitnya membaca tulisan 
penilaian di kuesioner tersebut karena tulisan dari instansi tersebut bervariasi dan 
terkadang ada yang tulisannya kurang rapih dan menjadi kesulitan untuk 
membacanya. Dan untuk tugas menganalisis keuangan, praktikan mengalami 





tersebut dalam keadaan tidak beraturan dan harus disesuaikan secara manual dan 
membuat data tersebut menjadi berurutan berdasarkan nomor TRV dimana nomor 
TRV tersebut memiliki banyak kemiripan dengan TRV lainnya dan mudah 
membuat praktikan kesulitan. 
D. Mengatasi Kendala 
Untuk mengatasi kendala yang ada dalam pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan, maka cara yang dilakukan oleh praktikan yaitu ketika saat melaksanakan 
PKL, praktikan diberikan tugas yang tidak sesuai dengan materi atau mata kuliah 
yang telah dipelajari di perkuliahan. Pada awalnya praktikan mengalami kesulitan 
dalam mengerjakan tugas, sehingga praktikan sering megalami kesalahan dalam 
mengerjakan tugas. Lalu untuk menghadapi kendala tersebut yaitu berdasarkan 
dengan teori Komunikasi Antarpribadi dari Joseph A. Devito (1989: 4) dimana 
komunikasi antarpribadi yaitu proses pengiriman dan penerimaan pesan antara dua 
individu atau antar individu dalam kelompok dengan beberapa efek dan umpan 
balik seketika. Komunikasi antarpribadi dinilai sangat efektif untuk merubah 
perilaku orang lain, bila terdapat persamaan mengenai makna yang dibincangkan. 
Arus balik memiliki daya tangkap yang mudah untuk komunikator baik secara 
verbal maupun non-verbal. Maka dari itu, untuk menghadapi kendala itu bisa 
dilakukan dengan mengkomunikasikannya ke rekan kerja ataupun pembimbing 
praktikan dan meminta bantuan arahannya agar mengerti. Setelah diberikan 
bimbingan, praktikan mengerti dan bisa mengerjakan tugasnya dengan baik. Dan 





E. Analisis Mekanisme Pelaksanaan Kerja 
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan mempunyai tugas 
diantaranya yaitu membuat database memo pelaksanaan, menginput kuisioner 
pengawas, dan menganalisis bagian keuangan di bidang Travel. 
Tugas-tugas tersebut praktikan lakukan di Unit Usaha Otonom 
Penyelenggara Tes (UUO-PT) Koperasi Pegawai Bappenas yang beralamat di Jalan 
Taman Suropati, Menteng, Jakarta Pusat pada tanggal 21 Januari sampai 22 
Februari 2019 dengan bimbingan dari Ibu Dilma Sari, praktikan melaksanakan PKL 
sesuai hari kerja yang berlaku di Koperasi Pegawai Bappenas yaitu senin hingga 
jum’at mulai dari pukul 08.00-16.00 WIB. 
Di hari pertama dalam melaksanakan kegiatan PKL, praktikan diberi 
penjelasan oleh Ibu Dilma Sari selaku pembimbing praktikan mengenai tugas apa 
saja yang praktikan lakukan selama menjalankan PKL. Untuk pembagian divisi di 
koperasi ini ditentukan oleh pihak Koperasi Pegawai Bappenas karena mengikuti 
mekanisme yang ada dan selalu diterapkan setiap ada mahasiswa yang melakukan 
PKL disana, dan praktikan di tempatkan di divisi Penyelenggaraan Tes.  
Selama melaksanakan PKL, praktikan selalu bertanya kepada rekan kerja 
praktikan mengenai cara atau mengerjakan tugas tersebut karena masih belum 
paham di awal-awal bekerja. Setelah memahami tugas dengan baik, praktikan mulai 







F. Analisis SWOT 
1. Strategi SO (Strength-Opportunity) 
Strategi SO merupakan strategi dalam menggunakan seluruh kekuatan 
internal untuk memanfaatkan peluang eksternal.  
Yang menjadi kekuatan di dalam badan usaha UUO PT ini salah satunya 
yaitu Tes Potensi Akademik (TPA). Karena tes ini telah menjadi hak cipta dari 
badan usaha UUO PT, sehingga tidak ada lagi lembaga ataupun badan usaha 
yang dapat menyelenggarakan tes ini karena tes ini bersifat tunggal dan hanya 
satu-satunya yang resmi di Indonesia. Hal ini membuat peluang besar karena 
semua instansi penyelenggara tes akan bekerjasama dengan UUO PT Koperasi 
Pegawai Bappenas. Strategi yang diperlukan yaitu dengan mengoptimalkan 
pemasaran supaya lebih tepat sasaran dan lebih banyak peminatnya.  
2. Strategi ST (Strength-Threat) 
Pada strategi ini, memfokuskan penggunaan kekuatan yang UUO PT 
miliki untuk mengatasi ancaman. 
Karena TPA UUO PT adalah lembaga penyelenggara tes yang tunggal dan 
satu-satunya lembaga yang resmi di Indonesia, ini menjadi keuntungan 
tersendiri bagi UUO PT karena adanya monopoli ini dapat mengatasi ancaman 
dan tidak perlu khawatir dengan adanya pesaing sejenisnya. 
3. Strategi WO (Weakness-Opportunity) 
Tes Potensi Akademik (TPA) memiliki keuntungan dengan menjadi 





berlaku untuk tes lainnya seperti TOEFL, TPIU, dan TKDA. Dengan hal ini 
membuat kurangnya masyarakat dalam mengetahui keberadaan pengadaan tes 
lain yang ada di UUO PT. perlu adanya strategi untuk mengenalkan hal itu 
semua kepada masyarakat, yaitu mengoptimalkan pengelolaan sosial media 
untuk berinteraksi dan masyarakat, dan meningkatkan tampilan di website 
resminya supaya lebih user friendly. Hal ini membuat masyarakat menjadi tahu 
dan mengenal dengan baik tentang tes yang dimiliki oleh UUO PT. 
4. Strategi WT (Weakness-Threat) 
Walaupun Tes Potensi Akademik (TPA) memiliki keuntungan dengan 
menjadi lembaga tunggal di Indonesia, hal itu tidak berlaku untuk tes lainnya 
seperti TOEFL, TPIU, dan TKDA. Khusus TOEFL, terdapat berbagai lembaga 
pesaing yang lebih menarik karena pemasarannya lebih baik, sedangkan UUO 
PT masih kurang dalam hal pemasarannya sehingga banyak masyarakat atau 
instansi lebih memilih lembaga lain yang lebih membuat tertarik. Ini menjadi 
kelemahan bagi UUO PT dan untuk mengatasi ancaman dari lembaga pesaing 
yaitu dengan meningkatkan pemasarannya supaya masyarakat lebih tertarik 









Praktik Kerja Lapangan dilakukan di Unit Usaha Otonom Penyelenggara Tes 
(UUO PT) Koperasi Pegawai Badan Perencanaan Pembangunan 
Nasional/Bappenas yang berlokasi di Jl. Taman Suropati No 2 Menteng, Jakarta 
Pusat. Praktikan melaksanakan PKL selama satu bulan dimulai dari tanggal 21 
Januari 2019 hingga 22 Februari 2019. Waktu kerja praktikan dari hari Senin hingga 
hari Jum’at pukul 08:00 – 16:00 WIB. UUO PT Koperasi Pegawai Bappenas dipilih 
karena instruksi Ketua Konsentrasi Ekonomi Koperasi untuk melakukan PKL di 
Koperasi Kementrian atau Instansi Pemerintah. Adanya Praktik Kerja Lapangan, 
praktikan dapat mengetahui bagaimana sistem berkerja di UUO PT Koperasi 
Pegawai Bappenas. 
Selain itu, praktikan juga dapat mengidentifikasikan kendala yang dihadapi 
dalam dunia kerja sekaligus bagaimana cara mengatasi setiap kendala yang ada 
guna mempertahankan bahkan meningkatkan kinerja praktikan baik dari dalam diri 
praktikan maupun dari luar diri praktikan selama kurang lebih satu bulan praktikan 
melakukan PKL di Koperasi Pegawai Bappenas bagian Unit Usaha Otonom 
Penyelenggara Tes, selama pelaksanaan pekerjaan yang ada di bidang Sub unit 
Pelaksanaan Tes hampir semua pekerjaan dikerjakan menggunakan laptop, oleh 
karena itu praktikan dituntut untuk menguasai dan bisa menggunakan aplikasi yang 
diperlukan dalam mengerjakan pekerjaan seperti Microsoft Excel. Selain dalam 





waktu, baik disiplin kehadiran, disiplin dalam penyelesaian pekerjaan maupun 
ketelitian dalam mengerjakan pekerjaan.   
Terdapat beberapa kendala dalam melaksanakan kegiatan PKL, seperti 
terbatasnya pemahaman di awal masa PKL karena belum pernah merasakan hal 
tersebut, juga minimnya sumber daya manusia dalam mengelola data yang 
dibutuhkan dimasing masing bidang. Selain hal itu selama Praktikan melaksanakan 
PKL ada mata kuliah yang memiliki relevansi dengan bidang kerja yang praktikan 
kerjakan selama waktu PKL diantaranya adalah mata kuliah pengantar manajemen 
selama perkuliahan manajemen praktik mempelajari teori yang dikemukakan oleh 
George R. Terry didalam bukunya “principles of management” bahwasanya ada 
fungsi manajemen yang harus diterapkan oleh setiap lembaga ataupun perusahaan 
antara lain yaitu Planning, Organizing, Actuating, Controlling dan fungsi POAC 
sendiri dalam suatu organisasi adalah untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi 
suatu organisasi dalam pencapaian tujuannya. Salah satunya pelaksanaan adalah 
suatu tindakan yang mengusahakan agar semua perencanaan dan tujuan perusahaan 
bisa terwujud dengan baik dan seperti yang diharapkan.  
B. Saran-saran 
Berdasarkan hasil Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan di Unit Usaha 
Otonom Penyelenggara Tes, Koperasi Pegawai Bappenas khususnya pada sub unit 
Pelaksanaan Tes, maka praktikan menyampaikan beberapa saran sebagai bahan 
masukan yang bermanfaat bagi kemajuan dan kelancaran kinerja pada UUO PT 
Koperasi Pegawai Bappenas. Adapun saran-saran tersebut antara lain yang dapat 





1) Meningkatkan motivasi kerja pegawai UUO PT dan dapat meningkatkan 
produktivitas kinerja karyawan secara terus menerus baik dalam sumber daya 
manusia dan kredibilitas instansi  
2) Meningkatkan tingkat disiplin para pegawai UUO PT serta kesempatan yang 
diberikan oleh Koperasi Pegawai Bappenas kepada praktikan merupakan hal 
yang sangat berguna untuk pengembangan kompetensi mahasiswa/i.  
Semoga dengan terjalinnya hubungan kerja sama atara Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta dengan Koperasi Pegawai Bappenas dapat memberikan 
peluang yang baik bagi calon praktikan atau mahasiswa untuk melakukan kegiatan 
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Lampiran 1 : Log Harian PKL 
No Waktu Pelaksanaan Kegiatan 
1. 
Senin, 21 Januari 2019 
Mengurutkan nomor MPT secara berurut 
sesuai tanggal pelaksanaan 
2. 
Selasa, 22 Januari 2019 
Membuat data memo pelaksanaan 
TPA/TPIU/TOEFL bulan Februari – Maret 
2018 
3. 
Rabu, 23 Januari 2019 
Membuat data memo pelaksanaan 
TPA/TPIU/TOEFL bulan April – Mei 2018 
4. 
Kamis, 24 Januari 2019 
Membuat data memo pelaksanaan 
TPA/TPIU/TOEFL bulan Juni – Juli 2018 
5. 
Jumat, 25 Januari 2019 
Membuat data memo pelaksanaan 
TPA/TPIU/TOEFL bulan Agustus 2018 
6. 
Senin, 28 Januari 2019 
Membuat data memo pelaksanaan 
TPA/TPIU/TOEFL bulan September 2018 
7. 
Selasa, 29 Januari 2019 
Membuat data memo pelaksanaan 
TPA/TPIU/TOEFL bulan Oktober 2018 
8.  Rabu, 30 Januari 2019 
 
 
Membuat data memo pelaksanaan 






Kamis, 31 Januari 2019 
Membuat data memo pelaksanaan 
TPA/TPIU/TOEFL bulan Desember 2018 
10. 
Jumat, 1 Februari 2019 
Menginput data kuisioner pengawas bulan 
Oktober 2018 
11.  
Senin, 4 Februari 2019 
Menginput data kuisioner pengawas bulan 
November 2018 
12. Rabu, 6 Februari 2019 - 
13. 
Kamis, 7 februari 2019 
Menginput data kuisioner pengawas bulan 
Desember 2018 
14. Jumat, 8 Februari 2019 Menganalisa piutang travel bulan Juli 2018 
15. Senin, 11 Februari 2019 - 
16. 
Selasa, 12 Februari 2019 
Menganalisa piutang travel bulan Agustus 
2018 
17. 
Rabu, 13 Februari 2019 
Menganalisa piutang travel bulan September 
2018 
18. 
Kamis, 14 Februari 2019 
Menganalisa piutang travel bulan Oktober 
2018 
19.  
Jumat, 15 Februari 2019 
Menganalisa piutang travel bulan November 
2018 
20. 
Senin, 18 Februari 2019 
Menganalisa piutang travel bulan Desember 
2018 
21. 
Selasa, 19 Februari 2019 
Membuat data memo pelaksanaan 






Rabu, 20 Februari 2019 
Membuat data memo pelaksanaan 
TPA/TPIU/TOEFL bulan Februari 2019 
23. 
Kamis, 21 Februari 2019 
Menginput data kuisioner pengawas bulan 
Januari 2019 
24. 
Jumat 22 Februari 2019 
Menginput data kuisioner pengawas bulan 
Februari 2019 
 























































Lampiran 9 : Dokumentasi 
 
 
 
